
 

22.09.2021  

Група № 45 

Урок № 68 

Лабораторно-практична робота №17 

Тема: Складання та оформлення характеристики. 

Мета: навчитись складати і оформлювати документи з особового 

складу: характеристика. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер. 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

3. Встановити поля згідно стандартів: ліве – 30 мм, праве – 20 мм, 

верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Надрукувати характеристику на працівника згідно зразка: 

  
 Товариство з обмеженою відповідальністю «Приклад-А» 

Адреса: м Миру, вул. Миру, д. 15, офіс 305, тел. 8 (0000) 000 – 00 – 00. 

ХАРАКТЕРИСТИКА 

                                                                                                    на Петрова Петра Петровича 

 Петров Петро Петрович, дата народження 27 квітня 1976, останнє місце роботи – 

відділ кадрів в ТОВ «Приклад-А». Загальний стаж на займаній посаді 6 років. За час 

роботи зарекомендував себе як відповідальний і дисциплінований працівник, який може 

проявити ініціативу і прийняти правильне рішення в питаннях, що стосуються його 

професійної діяльності і знаходиться в межах його компетенції. 



Петро Петрович проходив курси з підвищення кваліфікації і неодноразово 

використовував набуті навички у вирішенні поставлених завдань. 

Взаємовідносини з колективом склалися хороші, підтримував співробітників в 

складний період, але при цьому дотримується корпоративних правил і 

норм. Неодноразово залишався на усне прохання керівництва на роботі після завершення 

робочого часу для вирішення проблем під час кризової ситуації. 

Звільнено був за власним бажанням через зміну місця проживання. Процедура 

звільнення пройшла згідно з прийнятими нормами. 

 

Генеральний директор                     Василь  ВАСИЛЕНКО       

 

5. Написати висновки 

 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи,№ ЛПР, прізвище та ім’я.  

 

 

 

 

 


